
Town of Colchester, Vermont
Department of Planning and Zoning

Building Permit Workflow by Task

Step one  sha l l  be  completed within 30 days  or the  permit deemed complete  or denied.

Glossary
CoS: Certi fi cate  of Occupancy
PRC: Property Record Card
CoC: Certi fi cate  of Compl iance
DRB: Development Review Board
DPW: Department of Publ ic Works
WW: Wastewater
APOS: Adjoining Property owner Sheet
FOF: Findings  of Fact and Order
NOR: Notice  of Record
SPW: Si te  Plan Waivers
ZA: Zoning Adminis trator
BI: Bui lding Inspector
Asst. ZA: Ass is tant Zoning Admin.
BIA: Bui lding Inspector's  Ass is tant

s

Incoming Application:  Application  Verify
Completenes

s of 
File into Green Folder 

with PRC & Map

Asst. ZA or BIA Pulls 
Existing file with all 

pemits

Send to ZA 
for Review 

Send to  BI 
for Review 
and  Signoff

BIA Calls 
Applicant 

BIA Checks 
for paid 
taxes

&  Copy Regs 

BIA Fills out 
Orange 

Permit Card

Permit Picked 
up & Paid for.  If 
not picked up 
w/I 30 days 

void.

Favorable

Except for date, to be 
filled out when issued

Copy 
Permit and 
Post in 
Lobby

Permit can be appealed 
for 15 days after 

issuance.  Go to step 2.
Posting  Complete, 
Ready for Step‐3

Step‐3: Notice of 
Records (Conducted by 

BIA)

Open 
Notice of 
Records 

Manually 
fill out 

appropriate 

Print but,
DO NOT 
save

Sign NOR
Send to 

Clerk's office 
for posting

Scan CO's

File

Notice of Records 
Complete, Ready for 

Packet includes:
Application, Drafting 
Paper, Guidlines and 
rules during winter, & 
winter shut down letter

Stamp pages 
when recieved

BIA 
Manually 
update 

database in 

Step‐2: Posting 
Permit's BIA Pull Permit's

BIA  Stamps 
"Permit 
Posted"

Enter Tax map, parcel information, 
account, permit #, permit type, 
address, decision, class, type, issue 
date, inspection date, and notes if 
applicable

Step‐1: Permit Prep Step‐2: Posting Permit's Step‐3: Notice of Records

Sketch & Completed 
Appilcation form.  If more 
than 10,000 sq. ft. 
disturbance Erosion & 
Sediment Control Plan to 
DPW.  If during winter shut 
down needs DPW 
approved plan for earth 
distubance.

Back Copy ‐ Applicant
Yellow Copy ‐ Clerks for posting in Universe
White ‐ Stays in folder for late posting Send to 

Wastewater 
for Review & 

Signoff

If Mobile 
Home 

Removal Send 
to Director for 
Review & 
Signoff

Between 10/15 
& 4/30 send to 
DPW for earth 
disturbance 

waiver


